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I. BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Madde 1- (1) Bu ydnergenin amaci; Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterlik biriminin

yOnetimi, organizasyonu, isleyisi ile gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonerge; Genel Sekreterlik biriminde gergeklestirilen faaliyetler, dogrudan Genel

Sekreterlige bagli calisan birimler ile birim biinyesinde gérev yapan tiim personeli kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yénerge; 2547 say1l Yiiksekdgretim Kanunu ve 124 say1l Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar
ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimleri

uyarinca diizenlenmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu y6nergede yer alan;

a) Birim: Genel Sekreterlige dogrudan bagl birimleri,

b) Birim Sorumlusu: Genel Sekreterlige bagl birimlerde kontrol ve koordinasyonu saglamak amaciyla
gorevlendirilen sorumluyu,

¢) EBYS: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Elektronik Belge Y®onetim Sistemini,

d) Genel Sekreter: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreterlik: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterlik Birimini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

g) KEP: Kayith Elektronik Posta,

h) Miidiir: Genel Sekreterlige dogrudan bagh miidiirliiklerde midiirii/sube miidiirinii,

i) Midirlik: Genel Sekreterlige dogrudan bagh mudiirliikleri,

j) Rektor: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektoriinii,

K) Senato: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosunu,

I) Universite: Tekirdag Namik Kemal Universitesini,

m) Universite Yonetim Kurulu: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Y6netim Kurulunu,

ifade eder.



1. BOLUM
Teskilat Yapisi
Tegkilat
Madde 5- (1) Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterlik birimi; Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilar1 ve Genel Sekreterlik idari personeli ile asagida belirtilen dogrudan Genel
Sekreterlige bagli birimlerden olusur. Bunlara ilave olarak Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
Genel Sekreterlige bagl olup organizasyon semasi ekte diizenlendigi gibidir.
a) Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi;
- Bilgi Islem Daire Baskanlig1
- Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
- Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
- Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
- Personel Daire Bagkanligi
- Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1
- Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
- Yapu isleri ve Teknik Daire Bagkanlig
- Hukuk Miisavirligi
b) Genel Sekreterlige Dogrudan Bagli Birimler;
- Ozel Kalem Miidiirliigii
- Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
- Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirligii
- Bilgi Edinme Birimi
- Kurum Arsiv Birimi
(2) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ve dogrudan bagli birimlerin yoneticileri ilgili yasal
mevzuat hiikimlerine gore atanir. Genel Sekreterlik ile dogrudan bagli birimlerdeki faaliyetler ve

sunulan hizmetler, hesap verilebilirlik ve seffaflik ilkelerine gore yuirttiiliir.

III. BOLUM
Genel Sekreterlik ve Gorev Tanmimlar
Genel Sekreterligin Gorevleri
Madde 6- (1) Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter, en ¢ok iki Genel Sekreter Yardimcist ve bagh
birimlerinden olusur. Genel Sekreter, liniversite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin calismasindan
Rektore karst sorumludur.

Genel Sekreterin Gorev Tanimi



Madde 7- (1) Genel Sekreter, {iniversite idari tegkilatinin bagi olarak yapacagi gorevler disinda,

kendisi ve kendisine bagli birimlerin aracilig1 ile asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde calismasini
saglamak,

b) Senato ile Universite Yonetim Kurulu giindemlerinin belirlenmesi icin gerekli ¢alismalari
yapmak, toplantilarin organize edilmesini saglamak,

¢) Senato ile Universite Yonetim Kurulunda oya katilmaksizin raportdrliik gorevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

d) Senato ile Universite Y&netim Kurulunun kararlarini {iniversiteye bagl birimlere iletmek,

e) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Rektdre dneride bulunmak,

f) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak,

g) Rektorliiglin yazigsmalarini yiiriitmek,

h) Rektorligiin protokol, ziyaret ve toren iglerini diizenlenmek,

i) Genel Sekreterlige bagli daire baskanliklar1 ve bagli diger birimler aracigiyla tiniversitenin idari
hizmetlerini yiiriitmek,

J) Personele yonelik hizmet i¢i egitimler planlamak ve verilmesini saglamak,

k) Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Genel Sekreter Yardimeilarimin Gérev Tamim

Madde 8- (1) Genel Sekreter Yardimcilari asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli, uyumlu ve disiplinli bir sekilde
calismasini saglamakta Genel Sekretere yardimci olmak,

b) Senato ve Universite Yonetim Kurulu giindeminin ilgililere zamaninda ulastirilmas1 ve toplantilarin
organizasyonu konusunda Genel Sekretere yardimci olmak,

¢) Senato ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi, saklanmasi ve ilgisine gore
iiniversiteye bagl birimlere ulastirilmasini saglamak hususunda Genel Sekretere yardimer olmak,

d) Rektorliigiin yazigmalarinin koordinasyonunda Genel Sekretere yardimcei olmak,

e) Rektorligiin protokol, ziyaret, téren, basin ve yayin hizmetlerinin yiriitilmesini saglamakta Genel
Sekretere yardimci olmak,

f) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri ylirlitmek.

Genel Sekreterlik Personelinin Gérev Tanim

Madde 9- (1) Genel Sekreterlik personeli ve Genel Sekreterlige bagli Rektor Yardimeilar: Sekreterligi

personeli, asagidaki gorevleri yerine getirir:

Genel Sekreterlik personeli;

a) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin randevu taleplerini degerlendirip programa almak

ve telefon goriismelerini saglamak,



b) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama
sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

c) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

d) Genel Sekreterlik personeli Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimecilarina kargt sorumludur.

Rektor Yardimcilari Sekreterligi personeli;

e) Rektor Yardimcilarinin randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini
saglamak,

f) Rektor Yardimcilarinin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili
birimlere bildirilmesini saglamak,

g) Rektor Yardimeilar: tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

h) Rektor Yardimcilar: Sekreterligi personeli Rektor Yardimcilarina karsi sorumludur.

V1. BOLUM

Genel Sekreterlige Dogrudan Bagh Birimler ve Gorevler Tanimlari
Dogrudan Bagh Birimler
Madde 10- (1) Tekirdag Nanmk Kemal Universitesi Genel Sekreterlik biriminin dogrudan kendisine bagh
birimleri agagida sunuldugu sekildedir:
- Ozel Kalem Miidiirliigii
- Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
- Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirligii
- Bilgi Edinme Birimi
- Kurum Arsiv Birimi
Ozel Kalem Miidiirliigii
Madde 11- (1) Ozel Kalem Miidiirliigii; Rektorliik makamimin islerinin kesintisiz ve diizenli bir sekilde

yiiriitiilmesini saglamak amaciyla asagidaki gorevleri yerine getirir:

Ozel Kalem Miidiiriiniin Gérev Tanim

Madde 12- (1) Rektoriin verdigi direktifler dogrultusunda hareket eden Ozel Kalem Miidiirii, Miidiirliigiin

is ve iglemleriyle ilgili Rektore karsi sorumludur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Rektorlik makaminin talimatlar1 dogrultusunda giinlik c¢alisma programlarinin yapilmasi,
randevularin ayarlanmasi, makamin yapacagi toplantilarin diizenlenmesi, kontrol ve takibinin
yapilarak sonug¢landirilmasini saglamak,

b) Rektorii ziyaret i¢in kurum i¢inden ve kurum disindan gelen misafirleri agirlamak,

c) Midirliige intikal eden bilgi, belge ve haberleri ivedi olarak Rektore iletmek ve verilen talimatin
sonug¢landirilmasini saglamak,

d) Rektor tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklari yapmak,



e) Rektorliik makamini ilgilendiren toplantilara ait brifing ve gériigmelerin organizasyonunu saglamak,

f) Resmi téren ve kutlamalarda protokol diizenini uygulamak ve organizasyonunu yapmak,

g) Rektoriin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasinin organizasyonu yapmak,

h) Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Ozel Kalem Miidiirliigii Personelinin Gorev Tanimi

Madde 13- (1) Midiirliik emrinde gorevli sefler, memurlar, hizmetliler ve siirekli isciler kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Ozel Kalem Miidiirliigii personeli
asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Rektoriin randevu taleplerini degerlendirip programa almak ve telefon goriismelerini saglamak,

b) Miidiirliige intikal eden bilgi, belge ve haberleri ivedi olarak Ozel Kalem Miidiiriine iletmek,

¢) Rektorliik makamini ilgilendiren toplantilara ait brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait not ve
tutanaklarin tutulmasini saglamak,

d) Rektoriin onaylamasi gereken tim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere
dagitilmasini saglamak,

e) Ozel Kalem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

f) Gérevin yerine getirilmesi ve ¢alismalarin yiiriitiilmesinde miidiirliik personeli Ozel Kalem Miidiiriine

kars1 sorumludur.

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii
Madde 14- (1) Yaz isleri Sube Miidiirliigii; Yaz isleri Biirosu ve Gelen — Giden Evrak Biirosundan

olusmakta olup, asagidaki gorevleri yerine getirir:

Yaz isleri Sube Miidiiriiniin Gérev Tanim

Madde 15- (1) Yaz Isleri Miidiirii, Miidiirliigiin is ve islemleriyle ilgili Genel Sekreter ve Genel Sekreter

Yardimcilarina kars1 sorumludur. Yazi Isleri Miidiirii asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Midirligin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, c¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

b) Midiirliik Biinyesinde gorev yapan personel (sef, memur, hizmetli ve siirekli is¢i) tarafindan tiim i ve
islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini ve mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiillmesini
saglar,

c) Yonetim Kurulu ve Senato Toplantilarinin organize edilmesini, Genel Sekreterlik Makaminca
giindemin belirlenmesine miiteakiben Yonetim Kurulu ve Senato Toplanti giindemlerinin

hazirlanmasini ve alinan kararlarin ilgili birimlere iletilmesini saglar,



d) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin yonlendirdigi kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalari
EBYS’de hazirlamak ve takip etmek,
e) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimceisi tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri

yerine getirir.

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii Personelinin Gorev Tanimi

Madde 16- (1) Miidiirliik emrinde goérevli sefler, memurlar, hizmetliler ve siirekli is¢iler kendilerine

verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin emirleri

dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Yazi Isleri Miidiirliigii personeli
asagidaki gorevleri yerine getirir:

Yazi Isleri Biirosu

a) Senato ve Universite Yonetim Kurulu Toplantisinda gériisiilmesi icin Genel Sekreterlik Makaminca
havale edilen evraklarin s6z konusu makamlar tarafindan giindemin belirlenmesinden sonra Senato ve
Yonetim Kurulu Toplanti giindemini hazirlamak ve konular1 Senato ve Yonetim Kurulu Toplantisina
getirmek,

b) Senato ve Yo6netim kurulu toplantisinda alinan kararlarin yazilmasi, ¢ogaltilmasi ve ilgili birimlere
dagitimini gergeklestirmek,

€) Senato ve Yonetim Kurulu toplantisinda alinan kararlarin kurul {iyeleri tarafindan imzalanmasini
saglamak,

d) Senato ve Yonetim Kurulu toplantisinda alinan kararlarin ciltlenerek arsivlenmesi ve korunmasini
saglamak,

e) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin havale ettigi ve cevap istenilen yazilarin ilgili
birimlere yazilmasini saglamak, herhangi bir cevap istenmeyen yazilarin dosyasina kaldirilmasim
saglamak,

f) Sorumlu oldugu islerin tam, zamaninda Ve etkin sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek,

h) Gérevin yerine getirilmesi, calismalarin yiiriitilmesinde biiro personeli Yazi Isleri Miidiiriine karst
sorumludur.

Gelen — Giden Evrak Biirosu

a) Rektorliige elden, posta ve kargo yoluyla gelen evraklar teslim almak, elden, posta, KEP ve tebligat
yoluyla gelen evraklarin kaydini yapmak, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin havalesi
icin sevk etmek,

b) Evrak birimine gelen gizlilik dereceli evrakin/belgelerin, usuliine uygun olarak ilgililere siiratle
ulastirilmasini ve ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinin engellenerek usuliine uygun bi¢imde siiratle

iletilmesini saglamak,



c) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin havale ettigi evraklari ilgili birimlere zimmet karsilig1
teslim etmek,

d) Rektorliigiin elden, posta, kargo ve KEP yoluyla gonderilmek iizere hazirlanan evraklarinin gonderi
iglerini gergeklestirmek,

e) Gorevin yerine getirilmesi, ¢aligsmalarin yiiriitiillmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan biiro personeli

Yaz Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii

Madde 17- (1) “Tekirdag Namik Kemal Universitesi Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Yonergesi”

Universitemiz Senatosunun 15.02.2024 tarih ve 02 nolu Toplant1/5 nolu Senato Karari ile kabul edilmis

olup ilgili yonergede koruma ve giivenlik hizmetlerine iliskin usul ve esaslar belirlenmistir.

(2) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii; Tekirdag Namik Kemal Universitesi personeli, dgrencileri ve

misafirlerinin can ve mal giivenligi ile yerleskelerdeki bina, sosyal tesisler, bahge ve alanlarin, her tiirlii

tasit, malzeme ve ekipmanlarin korunmasina yonelik verilen koruma ve giivenlik hizmetlerinin
yliriitiilmesini saglamak amaciyla asagidaki gorevleri yerine getirir:

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiiriiniin Gorev Tanim

Madde 18- (1) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiird, Miidiirligiin is ve islemleriyle ilgili Rektor adina ilgili

Rektor Yardimeisi ve Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilarina karst sorumludur. Koruma ve

Giivenlik Sube Miidiirii asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Uygulanmasina iliskin Y&netmelik hiikiimleri
cercevesinde, Universite mensuplarinin giinliik calisma siireleri boyunca can ve mal giivenliginin
saglanmasi, yerleskeler icindeki Universite mensubu ve misafirlerin konulan kurallara uymalarmin
saglanmas1 ve Universiteye ait yerleskeler, bina, bahce ve alanlar ile her tiirlii tasit, malzeme ve
ekipmanin kesintisiz korunmasi ve giivenliginin saglanmasi ve bu baglamda gérev yapan personelin
gorev alani sayilan biitiin birimlerin glivenligini saglamaktan sorumludur.

b) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii, Rektor adina ilgili Rektor Yardimeisi ve Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcilarina karsi sorumludur.

c) Goreve yeni baglayan giivenlik personeline Gizlilik Taahhiitnamesini imzalatmak 6zlikk dosyasina
konulmak {izere Personel Daire Baskanligina gondermekle sorumludur.

d) Midiirliigiin gorevlerinin yiiriitilmesi, koordinasyonu, diizeni, gérev ve sorumlulugu Sube Miidiiriine
aittir.

e) Gorev alani ile ilgili konularda birimlerle koordineli olarak ¢aligmakla sorumludur.

f) Acil durumlarda ve gerektiginde izinli olan personelin c¢aligma saatlerini yeniden belirlemekle
sorumludur.

g) Kamera sistemlerin ¢alisir vaziyette olmasini saglamakla sorumludur.

h) Yapmasi gereken gorevlerle birlikte, {ist yonetimce verilen diger gorevlerden de sorumludur.



Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii Personelinin Gérev Tanimi

Madde 19- (1) Koruma ve Giivenlik Gérevlilerinin/Giivenlik Goérevlilerinin yetkileri sunlardir:

a) Giivenlik ve Koordinasyon Kurulunun belirledigi esaslara gore, koruma ve giivenligini sagladiklart
alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan gegirme, bu kisilerin istlerini dedektdrle arama, esyalari
X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden gegirme.

b) Toplanti, konser, spor miisabakasi, sahne gosterileri ve benzeri etkinlikler ile cenaze ve diigiin
torenlerinde kimlik sorma, duyarli kapidan gegirme, bu kisilerin iistlerini dedektdrle arama, esyalar
X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden gecirme.

c) Ceza Muhakemesi Kanununun 90 inc1 maddesine gore yakalama.

d) Gorev alaninda, haklarinda yakalama emri veya mahkimiyet karart bulunan kisileri yakalama ve
arama.

e) Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gorev alanindaki igyeri ve
konutlara girme.

f) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya delil
olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyay1 emanete alma.

g) Terk edilmis ve bulunmus esyay1 emanete alma.

h) Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla yakalama.

i) Olay yerini ve delilleri koruma, bu amagla Ceza Muhakemesi Kanununun 168 inci maddesine gore
yakalama.

j) Tirk Medeni Kanununun 981 inci maddesine, Bor¢lar Kanununun 52 nci maddesine, Tirk Ceza
Kanununun 24 ve 25 inci maddelerine gore zor kullanma.

k) Yaya-arag trafiginin diizenlenmesi ile ilgili Giivenlik ve Koordinasyon Kurulu’nun aldig kararlarin
uygulanmasini takip etme.

I) Gorevin yerine getirilmesi, ¢alismalarin yiiriitilmesinde Koruma ve Giivenlik Gorevlileri/Giivenlik

Gorevlileri Koruma ve Glivenlik Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bilgi Edinme Birimi
Madde 20- (1) Universitenin tiim birimlerine ydnelik bilgi veya belge talebine iliskin bagvurular Bilgi

Edinme Birimince yiiriitiilme olup, birim asagidaki gorevleri yerine getirir:

Bilgi Edinme Birim Sorumlusunun Gorev Tanim
Madde 21- (1) Bilgi Edinme Birim Sorumlusu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 3071 sayili

Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca yapilan bilgi veya belge taleplerinin



cevaplandirilma siirecini yiiriitiilmesini saglamak amaciyla asagidaki gérevleri yerine getirir:

a) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 3071 sayili1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
uyarinca Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden {iniversitemize intikal ettirilen
bagvuralar ile ger¢ek veya tiizel kisilerin sahsen veya Bilgi Edinme Birimi e-posta adresine elektronik
posta yoluyla yaptiklar1 bagvurularin {iniversitenin ilgili birimlerine yonlendirilmesini saglamak,

b) Anilan kanun maddeleri kapsaminda yapilan tiim bagvurularin ilgili birimlerce zamaninda

cevaplandirilmasini ve bagvuru sahibine iletilmesini takip etmek.

Bilgi Edinme Birimi Personelinin Gorev Tanimi

Madde 22- (1) Birim emrinde goérevli sefler, memurlar, hizmetliler ve siirekli is¢iler kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ile ilgili mevzuat gercevesinde ve {ist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler. Bilgi Edinme Birimi personeli

asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
uyarinca Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden iiniversitemize intikal ettirilen
bagvuralar, gergek veya tiizel kisilerin sahsen veya Bilgi Edinme Birimi e-posta adresine elektronik
posta yoluyla yaptiklart basvurularin iiniversitenin ilgili birimlerine ydnlendirilmesi ig¢in Birim
Sorumlusuna sunmak ve yazismasini saglamak,

b) Universitenin ilgili birimi tarafindan verilen cevabi yazilarin basvuru sahibine iletilmesini saglamak,

€) Anilan kanun maddeleri kapsaminda yapilan; bilgi veya belge talebi, ihbar, sikdyet, goriis, Oneri ve
istek taleplerini i¢eren bagvurularin ilgili birimlerce zamaninda cevaplanmasin takip etmek,

d) Yapilan yazigsmalarin gizliligini korumak,

e) Yiksekogretim Kurulu Bagkanligina sunulmak iizere anilan kanun kapsaminda yapilan tiim
basvurulara iliskin yillik rapor hazirlamak,

f) Gorevin yerine getirilmesi ve ¢aligmalarin yiiriitiilmesinde birim personeli Bilgi Edinme Birim

Sorumlusuna karsi sorumludur.

Kurum Arsiv Birimi

Madde 23- (1) Universite personelinin elektronik imza siiregleri, EBYS kullanimi ve kurum arsiv
stireclerini yiiriiten Kurum Arsiv Birimi agagidaki gorevleri yerine getirir:

Kurum Arsiv Birimi Birim Sorumlusunun Goérev Tanimi

Madde 24- (1) Universitenin tiim yazigmalarinda kullanilan EBYS nin etkin ve verimli kullanilmast,
kurum arsivinin kurulmasi ve yonetilmesi saglamak amaciyla Kurum Arsiv Birim Sorumlusu asagidaki
gorevleri yerine getirir:

a) EBYS’nin diizenli ve kurumsal fonksiyonlara uygun olarak ¢alismasini saglamak, kullanicilara yonelik



yardim materyallerini hazirlayarak EBYS egitimleri diizenlemek,

b) EBYS iizerinde erisim haklari, yetki ve pozisyonlarin belirlenmesi ve gerekli degisimlerin zamaninda
sistem lizerinden yapmak,

c) EBYS iizerinde yeni birim kurulmasi, birimlerin birlestirilmesi, birim kapanmasi gibi islemleri
yapmak,

d) EBYS ile ilgili talep, 6neri ve sikdyet gibi goriisleri almak ve degerlendirmek,

e) EBYS ile ilgili yazilimsal gelismeleri takip etmek,

f) Universite personelinin elektronik imza siireclerinin siireclerini yiiriitmek,

g) Universitenin yazisma birim kodlarmin verilmesi, kod uygulamalarinda YOK ve Devlet Teskilat:
Merkezi Kayit Sistemi (DETSIZ) ile iliskilerin yiiriitiilmesini saglamak,

h) Universite KEP siireclerinin teknik yonetimini yapmak.

Kurum Arsiv Birimi Personelinin Gorev Tanim

Madde 25- (1) Birim emrinde goérevli sefler, memurlar, hizmetliler ve siirekli is¢iler kendilerine verilen

gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve {ist amirin emirleri

dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler. Kurum Arsiv Birimi personeli

asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) EBYS’nin diizenli ve kurumsal fonksiyonlara uygun olarak ¢aligmasini saglamak,

b) Universitenin birimlerinden EBYS ile ilgili talep, dneri ve sikdyet gibi goriisleri almak ve Birim
Sorumlusuna sunmak,

c) EBYS kaynakli teknik sorunlarin ¢6ziimii i¢in tiim birimler ile iletisim i¢inde olmak,

d) EBYS ileilgili yazihmsal gelismeleri takip etmek ve uygulamak,

e) Elektronik imza ile ilgili taleplerin aliip gerekli islemler yapildiktan sonra TUBITAK a iletmek,

f) Personelin elektronik imza basvuru, kayip ve iptal siireglerini yiiriitmek,

g) Elektronik imza konusunda ilk tamimlama, kurulum, sifre alma vb. islemler ile elektronik imza
kullanicilarin karsilastiklari sorunlarin ¢6ziimiinde destek vermek,

h) Kurum arsivinde yapilacak ayiklama ve imha igslemlerini gerceklestirmek,

i) Arsiv belgelerinin saklanma siirelerine gore tasnif ve dosyalama islemlerini yapmak ve korunmasini

saglamak.
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V. BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 26- (1) Bu yonergede yer almayan hususlarda yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge
Madde 27- (1) 18.11.2022 tarih ve 20 nolu Toplanti/08 nolu Senato karari ile kabul edilen Tekirdag
Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterlik Calisma Usul ve Esaslari Yénergesi yiiriirliikten

kaldirilmustir.

Yiiriirliik
Madde 28- (1) Bu Yé&nerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 29- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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Bilgi Islem
Daire Bagkanligi

Kiitiiphane ve

EK: GENEL SEKRETERLIK ORGANIZASYON SEMASI

Genel Sekreter

Genel Sekreter Genel Sekreter
Yardimcisti Yardimcisi

Daire Baskanliklar1

ve Hukuk
Miisavirligi

Idari ve Mali

Isler Daire
Bagkanlig1

Ogrenci Isleri

Dokiimantasyon
Daire Baskanlig1

Daire Baskanlig1

Saglik, Kiiltiir

Personel Daire
Baskanlig

Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanlig

ve Spor Daire
Bagkanlig

Yapi Isleri ve

Teknik Daire
Bagkanligi

Hukuk

Miisavirligi
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Dogrudan Bagl
Birimler

Ozel Kalem

Miidiirligii

Yazi Isleri Sube
Miidiirliigi

Koruma ve
Giivenlik Sube
Miidiirligii

Bilgi Edinme
Birimi

Kurum Arsiv
Birimi



